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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni aiheen suunnittelu sai alkunsa 2020 omasta ja tyOnantajani Pirkan-
maan Osuuskaupan HR:n havahtumisesta siihen, ettei konttorille tuleville uusille tyon-
tekijoille ollut tarjolla kohdennettua konttorinperehdytystd. Osuuskaupassamme jokai-
nen uusi tyontekija kay keskitetyn perehdytyksen. Perehdytys jatkuu omassa toimipai-
kassa. Konttorillamme perehdytyksen jatkuminen ja vastuu on tiimin omalla esihenki-
I6114. T&ssé opinnéytetydssa lahdin selvittdméan, mika on perehdytyksen tasalaatui-
suus ja onko mahdollisesti tarvetta konttorin omalle perehdyttéjalle. Kyselyn avulla
selvitan esihenkildiden omaa ymmarrystd perehdytyksestd ja menetelmista, joita he

ovat kaytténeet.

Kyselyn perusteella kokoan perehdytysmateriaalin, joka tulee olemaan salainen, joten
sitd ei liitetd viralliseen opinndytety6honi. Perehdytysmateriaali tallennetaan kontto-
rimme yhteiseen Workplace ryhmaéan. Workplace toimii kuten Facebook. Workpla-
cessa on ryhmid ja ryhman kesken pystyy jakamaan tiedostoja. Tarkistuslistan tallen-
nuspaikka on Teams, jota yrityksessa kdytetadn. Teamsin ryhmia on mahdollista tehda
perehdyttdjalle, perehdytettavélle ja esihenkil6lle. Tarkistuslista on hyva kayda esi-
henkilon kanssa ennakkoon ja poimia sieltéd oleelliset perehdytettdvat asiat. Teamssiin
ladataan tarkistuslista, joka tyosséani esitellddn jaljempénd. Tarkistuslistaan voidaan
laittaa rastit asioista, jotka on perehdytetty. Nain esihenkil6 voi katsoa reaaliaikaisesti

misséa mennéén perehdytyksessa.

Tassa tyossa analysoin esihenkilokyselyn vastaukset sekéd tekemani havainnot. Teoriaa
Kirjoittaessa otan huomioon erilaisia l&hteita ja pohdin niita k&ytantoon, aiempiin ha-
vainnointeihin ja kyselyn vastauksiin. Opinnaytety6honi liittyy perehdytysmateriaalin
tekeminen Powerpoint-esityksend ja materiaalia paasee kéyttdmaan joko esihenkilot
tukemaan perehdytysta tai konttorin perehdyttdjalle. Materiaalista on hydtya mydos kai-
kille konttorissamme tydskenteleville. Toimintatapa perehdytykseen varmasti 10ytaa

muotonsa ajan kanssa, kun materiaali otetaan kayttoon. Pirkanmaan Osuuskaupan



konttorilla tydskentelee yrityksemme johtoa, keskijohtoa, asiantuntijoita ja konttori-
tyontekijoita. Perehdytysmateriaalin on oltava laajuudeltaan varsin kattava, jotta se
palvelee kaikkia henkilostoryhmié. Tavoitteenani on esihenkildiden auttaminen alussa

uuden henkilon saapuessa ja tuottaa esihenkildille oma muistipolku.

Opinnéaytetyoni tein kvalitatiivisena tutkimuksena. Laadullisessa tutkimuksessa on tar-
koituksena katsoa prosesseja ja kuinka ihmiset kokevat maailman. Tutkimusta tai ha-

vainnointia tehdaan siis aidossa ympéristossa (Kananen 2017, 36).

2 TOIMEKSIANTAJA

2.1 Yrityksen esittely

Pirkanmaan Osuuskauppa on yksi Suomen Osuuskauppojen keskuskunnan omista-
mista Osuuskaupoista, joita on suomessa kaikkiaan 19. Kaikki osuuskaupat toimivat
itsendisesti, joilla on omat strategiat ja painopisteet toiminnassaan. Osuustoiminta an-
taa kuitenkin suuret suuntaviivat, joiden mukaan Osuuskaupat toimivat. Pirkanmaan
osuuskaupan strategia perustuu osuustoiminnallisiin arvoihin ja tdssa on otettu henki-

|6st0 mukaan. Strategiassa tyontekijakokemus on maaritelty merkittavaksi tekijaksi.

Pirkanmaan Osuuskaupassa tydskentelee kaikkiaan noin 3000 (vuonna 2021) tydnte-
kij&4, joista konttorin tukitoiminnoissa n.110 henked. (vuonna 2021). Konttorin tyo-
tehtévié ovat konttorityontekijat, asiantuntijat, keskijohto ja johtoryhma. Tukitoimin-
tojen osuus on koko henkildstostd 4,7 %. Pirkanmaan Osuuskaupan tyontekijoiden
keski-iké& on 35 vuotta. Suuri ikdryhma on alle 26-vuotiaita, joita on 31 %. Pirkanmaan
Osuuskauppa toimii 21 kunnan alueella, ja toimipaikkoja on 114 kpl. Toimialoja ovat
péivittdis- ja kdyttotavarakauppa, palveluliiketoiminta, matkailu- ja ravitsemiskauppa,
polttoneste- ja autopesukauppa seka pankkipalvelut. Opinnédytetydssani kdytan termia

“kentdlld”, joka tarkoittaa toimintaa edelld mainituissa toimipaikoissa. Kuten



kaupoissa, ravintoloissa, lilkkennemyymal6issa tai tavarataloissa. (Pirkanmaan Osuus-

kaupan vuosikertomus 2020.)

Vuonna 2020 Pirkanmaan Osuuskauppa sai -innostavimmat tydpaikat 2020 tunnus-
tuksen. “Suomen innostavimmat tyépaikat -tunnustusta paasee tavoittelemaan toteut-

’

tamalla Eezy Spiritin strategialdhtdisen henkilostotutkimuksen.’

“Myonndmme parhaat tulokset saavuttaneille organisaatioille Suomen innostavimmat
tyOpaikat -tunnustuksen ja mahtavan markkinointimateriaalipaketin organisaation
tyonantajakuvan kehittdmiseen. Tunnustus on maksuton ja kaytossa organisaatiolla

vuoden kerrallaan. ” (innostavimmat www. sivut 2021.)

3 LAHTOTILANNE

3.1 Opinnaytetyon tausta ja lahtotilanne

Pirkanmaan Osuuskaupan tavoitteena on luoda ihmiset ensin -kulttuuria. Tdma ohjaa
kaikkia tyontekijoita johtoa mydden omassa tydssaan. Perehdytys on osa tata tarkeaa
kokonaisuutta, kun uusi tyontekija aloittaa Pirkanmaan Osuuskaupassa. Pirkanmaan
Osuuskaupassa perehdytetdan kaikki uudet tyontekijat keskitetyssd perehdytyspéi-
vassa. Perehdytyksen apuna kéytetd&dn Workday-jarjestelmaa, joka on S-ryhmén hen-
kilostohallinta jarjestelma. Workday:sséa tehdaan ennakkovalmisteluita ja perehdytys-
paivassa suoritetaan erilaisia tydskentelyyn liittyvia passeja ja koulutuksia séhkoisesti.
Uudet tyontekijat tekevét ennen perehdytyspaivad worday:ssé kursseja ja kdyvét alle-

Kirjoittamassa sahkdisen tydsopimuksensa. (Sisdinen viestintdkanava Spoint.)

Kaytannodssé pyritadn uuden tyontekijan aloitus kohdentamaan aina maanantaille, jol-
loin ensimmainen tyopdiva on yhteinen keskitetty perehdytyspéiva. Toimin itse kou-
luttajana ndissé perehdytyksissd, joka helpottaa minua ymmartdmaan perehdytyksen
kokonaisuutta. Perehdytyspéaivassa uusille tyontekijoille tai pitkilta vapailta palaaville
tyontekijoille kdydaan teoriaosuudessa l&pi osuustoiminnan periaatteet, strategia



(yrityksessa puhutaan “meiddn reseptistdamme”), palvelulupauksemme, turvalliset
tyoskentelytavat, henkilokuntaedut seké kerrotaan asiakasomistajuudesta, S-Pankista,
tyoterveyspalveluista, tydajoista ja viestintakanavistamme. Jalkimmaisell& puoliskolle
perehdytyspaivassa tyontekijat tekevat sahkoiselld alustalla opiskeluja itsendisesti,
siell& he suorittavat passeja ja paivittdvat omat tietonsa Pirkanmaan Osuuskaupan séh-
koiseen jarjestelmé&&@mme. Varsin kattava ja informatiivinen péiva, jolla saadaan heti
uudet henkiltt osaksi yritystd. Edelld kuvattuja asioita ei tarvitse uudestaan kertoa
konttorin omassa perehdytysmateriaalissa. Tarvittaessa saan kaytya nama lapi val-

miista materiaaleista. (Sisdinen viestintdkanava, Spoint.)

3.2 Perehdytysprosessin kehittamisen tarve

Keskitetyn perehdytyksen jalkeen tyontekijat jatkavat perehdytysta omissa toimipai-
koissa kentélld.* Osassa toimipaikkoja on kaytdssé perehdytykseen tarkoitettua mate-
riaalia ja mahdollisesti oma nimetty perehdyttdja. Kentélle mennessa Perehdytys on
toiminut palautteista saaduilla tiedoilla hyvin. Konttorillamme perehdyttdminen on ol-
lut tdhén asti taysin tiimin esihenkilon vastuulla. Perehdytyksen taso on ndin ollen riip-
punut esihenkildn omista tiedoista, taidoista ja perehdyttdmiseen kaytettavasta ajasta.
*Kenttd tarkoittaa tdssé opinndytety6ssd omaa toimialaa. Esimerkiksi kauppa, ravin-

tola tai ABC- liikenneasema.

Konttority6hon tuleville henkilGille ei ole koottua materiaalia tai nimettyé perehdytta-
jaa. Kartoitin uusilta tyontekijoilt, joita on yritykseemme viimeisen vuoden aikana
tullut, ettd kuinka he ovat kokeneet tyénsa aloittamisen konttorilla. Isoimmat kysy-
mykset ovat herdnneet juuri kdytdnnon asioista ja ihmisista. Kehittdmisen tarve tuli
itselle esiin k&ytdnnon tydssani, kun vastaan konttorimme toimistosta ja konttoripal-
veluista. Minulta kysyttiin usein apuja, kun uusi tydntekijé oli aloittamassa konttorilla.
Olen viimeisimmét asiantuntijat perehdyttanyt itse konttorilla. Kun pidin uusille tyon-
tekijoille perehdytyskoulutuksia niin huomasin itsekin ongelman, ettd jouduin etsi-
mé&an tietoja eri paikoista. Pohdin itsekseni, mitd kaikkea tietoa uusien tyontekijéiden
olisi hyva tietdd. Ohjeita, jarjestelmid ja ihmisid on paljon opittavaksi. Itsellanikin

meni paljon aikaa etsien ja miettien perehdytysmateriaalin sisaltod. Konttorityontekijéat
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on perehdyttanyt edelleen heidan oma esihenkilonsé tai nimetty perehdyttdja omasta

tiimista.

Konttorin oman perehdytyksen kehittdminen on térkeé punainen lanka opinnéytetyds-
séni, joka auttaisi esihenkilon ty6td alkuvaiheessa. Teen esihenkilGille séhkodisen muis-
tipolun Padlet-tyokalulla. Muistipolusta esihenkilo padsee katsomaan jarjestyksen,
mité asioita hénen tarvitsee itse tehdé alkujarjestelyissé uuden tyontekijan aloittaessa.
Laadin perehdytysmateriaalin Powerpoint-esitykseen. Perehdytysmateriaali tulee ole-
maan kaikkien konttorityontekijoiden siséisessé kéytdssa. Esitysmateriaalin tallennan
yrityksemme Workplace-jarjestelmé&an, joka on siséinen viestintdkanava, jonka on Fa-
cebook tehnyt yrityksille. Konttorin tydntekijoille on oma ryhma, jonka siséltoén paa-

see esimerkiksi dlypuhelimella. Kéyttdjén ei tarvitse olla yrityksen sisdisessa verkossa.

3.3 Opinnaytetyon tavoite

Tavoitteeni on taata Pirkanmaan osuuskaupan konttorille tasalaatuinen perehdytys kai-
Kille ja saada heidat tehokkaasti osaksi tydyhteisdd ja reseptiamme (resepti = strate-
gia). Tavoitteena on myds taata perehdytys, joka ei ole riippuvainen esihenkilon ajan-
kaytosta tai hdnen omista tiedoistansa tai mahdollisista olettamuksista. Perehdytyskou-
lutus tulee olemaan osa omaa ty6tani jatkossakin. Tulen mahdollisesti itse perehdytta-
maan tdman materiaalin pohjalta. Vastaan néin ollen materiaalin paivityksesta. Tulen
esittelem&én materiaalin konttorimme yhteisessé palaverissa ja kerron paikan, josta
kaikki perehdytysmateriaalin I0ytad. Materiaalista on varmasti hyotya kaikille, jotka
ovat olleet jo pitk&&nkin konttorilla toissé. Toisaalta tavoitteeni on tuoda kaikille yh-
taléiset tiedot, jotta ei tule mahdollisia ndkemyseroja tai jadanyt olettamuksia asioista -
mité esimerkiksi esihenkil® ei ole osannut kertoa perehdytysvaiheessa. Perehdytysma-
teriaalin paivittdminen on térkeaé ja siihen on hyva nimeté vastuuhenkil®. Itse vastaan
materiaalin péivittdmisestd, joka on luonnollinen toimi, mikali itse toimin jatkossa
myos perehdyttdjané. Perehdytysmateriaalin tulen séilyttdmaan myos konttorimme pe-
rehdyttdjien Teams-ryhmasséd. Nain kaikki perehdyttdjat voivat kayttda materiaalia ja
siell& on aina uusin ja péivitetyin versio. Teamsin etuna on myds, ettd muillakin on

mahdollisuus paivittdd materiaalia.
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3.4 Viitekehys

Tein opinnaytetyoni laadullisena eli kvalitatiivisena tutkimuksena. Laadullisessa tut-
kimuksessa on tarkoituksena katsoa prosesseja ja kuinka ihmiset kokevat

maailman. Tutkimusta tai havainnointia tehdaan siis aidossa ymparistossé (Kananen
2017, 36.)

Opinnaytetydlla pyrin 16ytamaan vastaukset kysymyksiin:
e Miten taataan Kkaikille uusille tasainen ja laadukas perehdytys?
e Miksi perehdytys on tarkeda?
e Mika on vaikutus tydnantajamielikuvaan?
e Miké on perehdytyksen taso téalla hetkella?
e Kuinka voin auttaa esihenkil@itd onnistumaan uuden tyéntekijan aloittaessa?

e Miten perehdytysmateriaali tehd&an, miten ja kuka sité paivittaa?

Paneudun Kirjallisuuden avulla tyénantajamielikuvaan ja oleellisiin seikkoihin pereh-
dytyksessa. Tydnantajamielikuva on yksi osa, johon kannattaa panostaa, jotta yritysta
pidetddn mielenkiintoisena tydpaikkana. Talla taataan mielenkiinto tydmarkkinoilta,
jotta Pirkanmaan Osuuskaupalla on mahdollisuus rekrytoida hyvia tydnhakijoita. Tar-

kastelen myos haasteita tydvoima saatavuudesta 2021 ja siit4 eteenpdin.

4 TUTKIMUSMENETELMA

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Laadullisessa tutkimuksessa esitetddn osa vastauksista eika kaikkia vastauksia liiteta
opinnaytetyohon. Toisin kun mé&aréllisessé tutkimuksessa ndma liitetdan opinnéyte-
tyohon ja ndin ne on helpompi esittdéd. (Kananen 2017, 25.) Minulla tulee olemaan
vastaajia melko vahén, joten kdytén laadullista otetta tassa tydssé. Laadullista tutki-
musta tukee teoria, josta Kananen Kirjoitti teoksessaan. Laadullinen tutkimus kéyttaa

enemman sanoja ja maaréllinen tutkimus taas perustuu lukuihin. (Kananen 2017, 32.)
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Laadullisen tutkimusmenetelman piirteend ei tavoitella totuutta tutkittavasta asiasta.
Laadullista tutkimusta tehdessa tai sen aikana pyritadn muodostamaan tutkijalle tul-
kintojen avulla havaintoja ihmisen toiminnasta, jota ei saisi pelkélla valittomilla ha-
vainnoilla. (Vilkka 2021.) Laadulliseen tutkimukseen tarvitaan teoriaa tukemaan tut-
kimuksen tuloksia ja havainnointeja. Teoria antaa viitekehyksen koko tutkimukselle
ja tassa tapauksessa opinnaytetyélle. Viitekehys antaa kattavan hahmotelman koko-
naisuudesta ja luotettavuudesta. Opinndytetyon eteneminen: aiheen valinnan jalkeen
ldhdetaan tutkimaan teoriaa kirjallisuudesta tutkittavasta aiheesta/ongelmasta. Tdman
jalkeen pohditaan milld tavoilla ja keinoilla tieteellistd tietoa hankitaan, kuinka sita
muodostetaan ja lopuksi perustellaan. Tadman jalkeen lahdetdan keradmaan aineistoa,

analysoidaan aineistoa ja lopuksi Kirjoitetaan raportti. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)

Esihenkilditd on konttorillamme n 25. Tein kyselyn kéyttamalla yrityksessa kaytossé
olevaa Google Forms -kyselypohjaa. Silld sain itse madriteltya ja muokattua kysymys-
ten asettelua. Tein avoimia kysymyksid, jotta esihenkil6t saavat itse kertoa jotain mah-
dollisia kompastuskivid, joita itse en ole osannut ajatella. Monivalintakysymyksissa
he saivat valita useamman osuvan vaihtoehdon. Kyselyssa otin jo mukaan suuntavii-
vaa ajatukselle, ettd konttorilla olisi oma perehdyttdja tulevaisuudessa. Téhan liittyen

laadin kysymyksia mité, mielta he olisivat konttorin omasta perehdyttajasta.

5 PEREHDYTTAMINEN

5.1 Perehdytys termind

Perehdyttdminen kattaa kaiken sen mité tai miten luodaan uudelle henkildlle edelly-
tykset suoriutua tehokkaasti ja nopeasti uudessa tyotehtavassa ja viihtya siiné. Pereh-
dytys heijastaa henkilon kokemuksia millaisen perehdytyksen hdn on saanut. Tdma
vaikuttaa kuinka hén ndkee oman roolin ty0yhteisgssd, ja mitd han ajattelee yrityk-
sestd. Perehdytyksella on vaikutusta psyykkiseen tyéhyvinvointiin. Perehdytys lahtee
liikkeelle jo rekrytointiprosessissa, jossa kerrotaan yrityksestd, tyOpaikasta ja tyosta.
Perehdytyksen toinen vaihe on uuden henkilon vastaanottaminen ja yrityksen
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perehdyttdminen. Kolmas ja neljés vaihe kulkee hiukan kasik&dessd, kun perehdyte-
tdan tyosuhteeseen liittyvia asioita ja lopuksi perehdytetdédn itse tyotehtavaan. Vii-

meisté askelta voidaan kutsua myds tyonopastamiseksi. (Viitala 2021.)

5.2 Perehdyttéja ja perehdytettdva

Perehdyttdjalla on merkittava rooli perehdytyksessa. Han toimii ensimmaisena kon-
taktina uuden tyontekijan kanssa. Ensivaikutelma luominen on esiarvoisen tarkeéa.
Perehdytettavan olisi hyva saada tuntemaan itsensé tervetulleeksi. Perehdyttdjan on
hyva osata lukea perehdytettavad, ettd missé tahdissa ja miten etenee perehdytyksessa.
Osaava perehdyttdja kertoo perehdyttdmisen aikataulun ja ké&ytavat asiat. Itse pereh-
dyttajan omalla mielenkiinnolla ja luonteella on merkitysta perehdytyksen onnistumi-
seen. Tahan rooliin onkin hyva valita sellaiset tydntekijat, jotka itse ovat siihen haluk-
kaita ja nauttivat perehdyttdmisesté ja ohjaamisesta. Perehdytettédvan rooli ja tydsuhde
vaikuttavat perehdytykseen ja sen laajuuteen joissakin maarin. Perehdytettdvan am-
matillinen osaaminen on hyva ottaa huomioon perehdytyksen sisaltéd suunnitellessa.
Perehdytyksen laajuuteen vaikuttaa myos ik, tydkokemus ja henkildn tuleva rooli yri-
tyksessa. Perehdytettdvan omalla aktiivisuudella on merkitystd, miten perehdytettava
omaksuu asioista ja missé tahdissa. Nuori perehdytettavé vaatii enemmaén aikaa perus-
asioissa kuin kokeneempi tyontekija. Enemman tyokokemusta omaava perehdytettava
tekee havaintoja ja osaa ajatella vertaillen edellisten tyopaikkojen toimintatapoja. Pe-
rehdytettévalta saattaa saada hyviékin huomioita asioihin joihin tydssa pitkaan olleet
tyontekijat ja perehdyttajakin on mahdollisesti jo sokaistunut. N&in saadaan kahteen
suuntaan toimivaa kehittymisté. Esihenkiléasemaan tulevan henkilon perehdytyksessa
on kerrottava hanen roolinsa esimerkiksi: paatoksienteossa, rekrytoinneissa, viestimi-
sessd, perehdytyksessd, kehityskeskusteluissa, budjetoinneissa ja henkildstéon liitty-
vista kehittdmisen toimintatavoista. (Joki 2021.)

5.3 Ty6nantajamielikuva luodaan perehdytysvaiheessa

Mielikuva yrityksestd luodaan jo rekrytointivaiheessa. Nopeasti muuttuvassa maail-
massa on pystyttéva erottumaan joukosta jo rekrytointivaiheessa. Rekrytoinnin jalkeen

vahintdan yhté tarkedaa on hyva perehdyttdminen ihan ensimmaisista péivista lahitien.
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Hyvan tyonantajamielikuvan tuomia etuja ovat mm. yrityksen arvostamisella, houkut-
telee hyvia hakijoita ja vaihtuvuus pienenee. Hyvéa tyonantajamielikuva voidaan luoda
opiskelijoille ja harjoittelijoille, joista on kasvamassa uusi tyotatekeva sukupolvi.
Tyonantajamielikuva on hyva muistaa jo siind kohdin, ettd perehdytdmme yhté hyvin

ja tdmankin ryhman. (Hyppénen 2003.)

Perehdytysprosessi on hyva pitdéd kilpailukykyisend. Maailma muuttuu, tyontekijat
sekd heidan odotuksensa muuttuvat ja silloin organisaation on pystyttavé vastaamaan
naihin tarpeisiin. Talla pysytdédn mielenkiintoisena tyonhakijoiden silmissa. Parhaiten
paéasee muutostarpeisiin kiinni kysymalla perehdytyksesté palautetta itse perehdytet-
tavalta ja perehdyttdjalta. Perehdytysvaiheessa on hyva jo kertoa miké on yleinen pa-

lautteiden antamisen kulttuuri yrityksessa. (Eklund 2018, 124.)

Yrityksestd saamat mielikuvat ovat térkeitd, joten siihen kannattaa panostaa. Mieliku-
vien muuttaminen on hankalaa jéalkikateen. Téarkeéé olisi pystya luomaan hyva mieli-
kuva myos harjoittelijoille ja opiskelijoille. Ty6nantajamielikuvaan voi vaikuttaa jo
olemassa olevat tyontekijatkin itse. Heidan kokemuksillaan ja kertomuksilla voi olla
suurikin merkitys tyonantajamielikuvaan. Yrityksen lapindkyvyyttad arvostetaan ja
talla luodaan positiivisia mielikuvia, kun mainontaan ja markkinointiin otetaan mu-
kaan yrityksen omaa henkilokunttaa. Nykyaikaiset sosiaalisen median kanavat ovat
hyvia paikkoja kertoa omasta tyOnantajasta positiivisia asioita. Tarkedd on positiivis-
ten mielikuvien luominen ja kdytettava kaikki mahdolliset tilanteet ja tilaisuudet. Yksi

niistd on hyva perehdytys kaikille. (Joki 2021.)

5.4 Tamén hetken haasteena on kasvava tyontekijapula

Maassa vallitseva tyontekijapula asettaa yrityksille haasteita. Téll4 hetkellda on enem-
man tyontekijoiden markkinat kuin tydnantajien. Tydvoimapulaa on joillakin aloilla
jo huomattu ja ennusteet ndyttdvat pahentavan tilannetta lahivuosien aikana. (Joki
2021.) Tydvoimamadrassa on tapahtunut viime vuosina paljon ja tapahtuu koko ajan.
Suuret ikaryhmat elédkoityvat ja tyoikaisia ei tule markkinoille samalla tahdilla, kuten
taulukossa tama tulee ilmi. (Taulukko 1). Eroa ei voida nopeasti kuroa Kiinni synty-

vyyden nostamisella tai koulutukseen liittyvilld muutoksilla. Yksi ratkaisu voi olla
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tekniikan hyddyntdminen. Toihin tarvitaan kuitenkin ihan fyysisia tekijoita, jolloin
hyva pystya erottumaan tyonantajana ja vastata nyky-yhteiskunnan tyontekijoiden toi-
veisiin. TyOantajamielikuva voi olla kilpailuetu tydmarkkinoilla. Hyva perehdyttami-
nen ja uusista tyontekijoista aito valittdminen ndkyy mm. sitoutuneisuutena tyénanta-

jaan. (Hyppénen 2003.)
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Taulukko 1. Eléketurvakeskus: Tyomarkkinoille tulevat ja tyémarkkinoilta lahtevét.

5.5 Onnistunut perehdytysprosessi on kaikkien etu

Uuden tyontekijé rekrytointi maksaa organisaatiolle tyonhausta, rekrytoinnista pereh-
dytykseen noin kaksinkertaisen vuosipalkan verran. Rekrytointi ja perehdyttdminen
kulkee vahvasti kasikadessa. Onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla perehdy-
tykselld, tai huonoa rekrytointia ei toisaalta voida pelastaa hyvalldkain perehdytyk-
sell&. Tamén vuoksi on siis tarkeéa, ettd tydhonoton alkutoimet tehdaén hyvin ja huo-
lella. (Eklund 2018, 33-34.) Perehdytys on prosessina yksi hyva keino johtaa yritysta
kohti yhteisia tavoitteita ja strategian toteutuksessa. On siis tarkeéd, ettd perehdyttami-
nen on osa prosessia, ettei se jaa irralliseksi osaksi. (Eklund 2018, 28.) Onnistunut
perehdytysprosessi lahtee liikkeelle, kun yritys on péattanyt perehdytyksen tavoitteet.
Tavoitteisiin voidaan mennd eri reittejd, mutta tarkeintd on perehdytyssuunnitelma,

jotta perehdytettdvakin tietdd miten tavoitteet saavutetaan ja mitd héneltdkin
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odotetaan. (Eklund 2018, 75.) Vaikka esihenkil® vastaa itse viimek&dessa tyontekijan
perehdytyksestd, ei tdima tarkoita, ettd hén itse olisi kaiken perehdyttdja. Esihenkilon
on hyva jakaa perehdytysvastuuta perehdyttéjille. Perehdyttdjid nimetessa on hyva
muistaa antaa tarpeeksi aikaa perehdytykseen. Perehdyttdmiseen tarvitaan koko orga-
nisaation tuki ja ymmarrys sen tarkeydesté. Perehdytysprosessin on EKlund kirjassaan
jakanut kuuteen eri osa-alueeseen, joka voi olla apuna perehdytysta suunniteltaessa ja

sen vastuita jakaessa.

Perehdytys prosessin osa-alueet ovat
e organisaation toiminta
e prosessit ja kdytanteet
o verkostot
e Kkehittyminen ja seuranta
e vastuualueet ja tavoitteet

e tehtdvadn opastaminen.
(Eklund 2018, 92.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada ihminen tehokkaasti sisdan uuteen tyopaik-
kaan tai tyotehtdvaan. Perehdytys voidaan nahdd myos kilpailuetuna. Perehdytys on
organisaation yksi kalleimmista prosesseista ja siind kannattaa ndhdd pidemman ajan
hyodyt mm. hyva tydantajamielikuva, jota ei voida ostaa. Perehdytys on parhaimmil-
laan uuden oppimista ja ndiden tietojen soveltamista. Perehdytys on vuorovaikutusta

uuden tyontekijan ja yrityksen vélilla. (Eklund 2018, 25-26.)

Lains&adanto asettaa perehdyttdmiselle raamit. Tydnantajan on annettava tyontekijélle
riittavét tiedot, jotta voi suoriutua tydssaan turvallisesti. Tyonantajan on huolehdittava,
etta tyontekija perehdytetdén kaytettaviin tyovalineisiin, niiden oikeaan kayttoon ja
turvallisiin ty6tapoihin. Erityisesti uuden tydtehtavén aloitusta, tyétehtdvien muuttu-
essa sekd uusien tyovélineiden- ja tyomenetelmien k&yttdon ottamista. (Tyoturvalli-
suuslaki 738/2002, 14 8.)
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5.6 Perehdytyksen hyddyt

Hyvé perehdytys sitouttaa uutta henkilda niin tyéhonsa kuin tydantajaan. Uusi tyonte-
Kija sitoutuu samalla omaan tiimiinsé ja tyOyhteisoon tasavertaiseksi tuloksen teki-
jaksi. Tyontekijé tuntee olonsa turvalliseksi, kun tietdd saavansa laadukkaan ja tarkan
perehdytyksen, tallaisessa tilanteessa molemmat hyotyvat. (Joki 2021, 85.) Perehdytys
on tarkead, vaikka siirtyisi saman organisaation sisalla uuteen tehtavaan. Hyva ja laa-
dukas perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kannattaa panostaa kerralla. Mita no-
peammin uusi henkilé saadaan tyoskentelemé&an itsendisesti alkaa han olemaan tuot-
toisa tyonantajallekin. Uuden tyontekijan ei tarvitse kysella muilta jatkuvasti neuvoja
ja osaa toimia myos turvallisesti. (Eklund 2018, 25.) Perehdytys voidaan ndhda yhtena
investoinnin onnistumisena, kun perehdytys tehdaéan hyvin ja ndin muodostuu kannat-
tavaksi pitkalla aikavélilla. Perehdyttamiselld on vaikutusta uuden tyontekijén sitou-
tumiseen ja tyOtyytyvaisyyteen ensimmadisten kuukausien aikana, jotka ovatkin tar-
keitd uuden tydntekijan aloittaessa. Tarked on muistaa uuden tydntekijan mukaan ot-
taminen ja perehdyttdminen tydyhteisdon, tdma lisaa sitoutumista tyohon ja tuo tehok-
kuutta tyohon. Suunniteltu perehdytys takaa kaikille uusille tyontekijoille tasalaatui-
sen perehdytyksen. Tasalaatuisuus takaa myos samat lahtokohdat onnistua tyéssaan.
(Eklund 2018, 35-36.)

5.7 Perehdytys on kaksisuuntainen prosessi

Yritys haluaa ottaa uudesta tyontekijasta itsekin hyddyn niin perehdytys kannattaa ot-
taa kahden suuntaisena prosessina. Uudella tyontekijélla saattaa olla raikkaita, uusia
ja nykyaikaisia ajattelu- tai toimintatapoja. Perehdytyksessa kannattaakin antaa pu-
heenvuoroja myos perehdytettévalle. Téssd tapauksessa perehdytettavén on itsekin ol-
tava rohkea ja tuoda néité asioita esille, yhteisty0 alusta alkaen mahdollistaa kehitty-
mistd monessa suhteessa. (Eklund 2018, 39.)

Perehdyttdmisessa on hyva huomioida sisaltd sen mukaan mihin organisaation tasoon
henkild on tulossa. Esihenkiléasemaan tulevalle on kerrottava hiukan laajemmin yri-
tyksen sidosryhmia ja kaytanteitd. Talla hetkellad (2021) eldamme aikaa, jolloin on jo
havaittavissa pientd tyontekijapulaa. Olisi ensiarvoisen tarkeda kiinnittdd huomioita

millainen yritysmielikuva annetaan. Perehdyttdminen antaa jo ymmarrystd uusille
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esihenkil6ille millainen kuva halutaan antaa tyonantajana. Han mahdollisesti on seu-
raava, joka rekrytoi uusia tyontekijoitad. Harjoittelijat ja osa-aikaset tyontekijat ovat
mahdollisia kokoaikaisia ja vakituisia tyontekijoita tulevaisuudessa, joten on tarke&é
antaa heille hyva mielikuva yrityksesta heti alussa. Ensimmadiset mielikuvat ja koke-
mukset ovat siis ensiarvoisen tarkeitd. Mikéli niissd epdonnistutaan, on mielikuva

haastavaa muuttaa myéhemmin. (Joki 2021, 86-87.)

5.8 Perehdyttdminen tulevaisuudessa

Esihenkil6t ovat vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisestd, mutta heidan ei ole
vaittamatta tarkoitus perehdyttéda itse kaikkea. Tyodtehtavé, sen sisalto ja odotukset ovat
niitd mité esihenkilén on hyva kayda itse lapi. Muuten perehdyttdmiseen soveltuu hy-
vin henkild, joka on aidosti kiinnostunut perehdyttdmisesta. Hanen on hyva omata tie-
toja ja toimintatapoja yrityksestd. Kuten Joki Kirjoittaa teoksessaan on hyva myds olla
jonkinlainen perehdyttdjien rinki, mikali varsinainen perehdytt&ja esimerkiksi sairas-
tuu. (Joki 2021, 88.)

Perehdytyksestd vastaa omalla osallaan perehdytyksen suunnittelijat, itse perehdyttéjat
jatyoyhteisd kokonaisuudessaan. Perehdytyksen laatu l&htee ylhaalta eli johdosta asti.
Jokaisen yrityksen on ymmarrettava perehdytyksen ja sen kehittdmisen tarkeys. Pe-
rehdytyksen kehittdminen on otettava huomioon budjeteissa ja nahtava se pitkan tah-
tdimen sijoituksena. Organisaation on hyva olla valmistautunut, etté resurssit riittavat.
Aikataulu perehdytykselle on hyva olla totuudenmukainen, jotta se on realistinen. Pe-
rehdytyksessa on jaatdva aikaa tiedon jasennykselle, kysymyksille ja keskustelulle.
(Eklund 2018, 112-113.) Perehdytyksell& on oltava tarkat tavoitteet ja odotukset, jotka
on hyvé kertoa perehdytettavalle. N&in uusi henkild ymmartd4 mité haneltd odotetaan
ja kuinka organisaatio tukee hanta onnistumaan saavuttaakseen tavoitteet. Toimintata-
vat, organisaatiokulttuuri ja uuden tydntekijan mahdolliset epdvarmuudet on hyvé ot-
taa keskusteluun perehdytyksessa. Jokainen uusi henkild on otettava yksilona. Kaikki
me kasittelemme, opimme ja siséistdmme eri lailla asioita. Kuunteleminen onkin en-
siarvoisen tarkedd, jotta saadaan yhteisesti tehtyd hyvé ja laadukas perehdytys, tasta
on hyotyé kaikille osapuolille. Hyvin suunnitellun perehdytyksen sudenkuoppa voikin

olla itse toteutuksen vajavaisuus. Ei oteta ihmisté ja hdnen oppimistaan huomioon tai
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ei anneta siihen riittdvasti aikaa. On hyvé varmistaa omalta osaltansa, etta uusi tyonte-
kija saadaan positiivisesti sitoutumaan yritykseen. Annetaan aikaa oppimiseen, tuetaan
ja kannustetaan kehittymiseen. Tyoén kuormittavuus henkisesti voi olla riski uudelle
tyontekijalle. Perehdytettavén stressitasoja on hyva tarkkailla ja antaa perehdytykses-
sékin aikaa palautumiseen. Olemme lopulta kaikki itse vastuussa omasta jaksamisesta,
mutta yrityksessa on pystyttava tarjoamaan mahdollisuudet, ettei kuormitu liikaa niin
henkisesti kuin fyysisesti. Nailla asioilla luomme perehdytettévalle arvostusta, valitta-
misté ja kunnioitusta hanta kohtaan. (Eklund 2018, 113.)

Digitalisaation kehittyessa perehdyttamisenkin muodot tulevat varmasti muuttumaan.
Organisaatioiden on hyva olla tietoisia ja valmiita kehittymaan muutoksen mukana.
Yritysten on hyvé luoda pohja perehdytykselle kaikissa olosuhteissa ja nahda aina hiu-
kan eteenpéin. Nahda perehdytyksen panostamiset pitkalla ajalla kannattavana ja
luoda tyontekijoillekin turvallinen paikka oppia ja antaa heille selke& visio tulevaisuu-
desta. (Eklund 2018, 41-42). Yritykset ovat jo nyt ottaneet kayttdon erilaisia perehdy-
tys valineité ja tapoja. Voidaan kayttaa erilaisia virtuaalisia alustoja koulutuksille ja
peleja. Nama monipuolistavat perehdytyksen digitalisoitumista ja luo mahdollisuuksia
erilaisiin toteutuksiin. Vuorovaikutusta ndma ei koskaan kokonaan korvaa, joka on

tarkeda varsinkin uuden tyontekijan perehdyttamisessa. (Eklund 2018, 78-79.)

Perehdytyksen tukena tai osana voidaan kéayttad myos perehdytysmentorointia. Men-
torointi voi olla jossain tapauksissa hyva ja toimiva ratkaisu. Perehdytysmentori toimii
uuden henkil6én tukena ensimmaisten kuukausien aikana. Esimerkiksi taméa toimii yri-
tyksen korkeammissa hierarkioissa oleville henkil6ille. Perehdytysmentori voi olla
esimerkiksi henkild, joka omaa historiaa yrityksessa ja mahdollista hiljaista tietoa
omaava henkild. Tallainen perehdytys toimii hyvin esimerkiksi pitk&n tyGuran tehneen
henkilon jaddessé pois ja halutaan jattaa hanen hiljainen tietonsa yritykseen. (Kupias
& Salo 2014.) Tutkimuksen mukaan 70-20-10-malli on hyva oppimisen ja tyossa ke-
hittymisen malli. Oppimisenmalli viitaa missa suurin osa oppimisesta tapahtuu. Oppi-
misenmallin mukaan 70 prosenttia oppimisesta tapahtuu ty6ta tekemaélld, 20 prosenttia
yhteistyodssa esimerkiksi perehdyttajan tai mentorin kanssa ja 10 prosenttia koulutuk-
sessa tai lukemalla. (Kupias & Peltola 2019, 23.) Ennen uuden tydntekijan aloittamista
on esihenkilon hyvéa huolehtia ennakkoon asioita, jotta aloitusvaiheessa perehdytysai-

kaa ei mene néiden asioiden hoitoon. Tallaisia asioita ovat tyOpisteen varaaminen,
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tyossa tarvittavien laitteiden hankinta, tunnuksien ja yhteyksien tilaaminen. Perehdy-
tettdvakin tuntee itsensé tervetulleeksi, kun h&ntd odottaa tyopiste tydvalineineen.
(Hyppénen 2009.)

5.9 Perehdytyksen tarkastuslista

Perehdyttdmisen tueksi on hyvé olla valmiina materiaali, jota kaikki yrityksessa saa
kaytettya. Perehdytysohjelmassa on hyva siséllyttda seuraavia asioista, joita Joki on

koonnut seuraavanlaisesti:

1| Yritys, toiminta ja asiakkaat

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

yrityksen omistussuhteet

asiakkaat ja heidan odotuksensa

yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet, videot, internet, intranet jne.

2 | Organisaatio ja henkilosto

organisaatio ja toimipisteet

johto, esimiehet

eri yksikot, keskeiset yhdyshenkilt eri yksikdissa

tyonopastaja ja hanen sijaisensa

yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkilot

3 | Toimintatavat yrityksessa

asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeita, mm. yrityksen arvot

odotukset, joita henkil6st66n kohdistetaan

kaytos, tydasu

asiakaspalvelu ja myyntity6

vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat)

tasmallisyyden merkitys

4 | Yrityksen tilat ja kulkutiet

yrityksen tai tyopaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta

kulkutiet, varauloskaynnit, halytysjarjestelma, hatapoistumistiet

eri yksikkojen ja tilojen sijainti

kiertokaynti eri yksikoissa

tyopaikan liikenneohjeet

5 | Tyoaika ja tyovuorot

koeaika

tyoajat ja -vuorot, ylityot

ruoka- ja kahvitauot

lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja ilmoittaminen

6 | Palkka-asiat

palkka ja palkanmaksu

erillislisat
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sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

verokortti

Turvallisuusasiat, ty6terveyshuolto

tyohontulotarkastus

tyoterveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

yrityksen turvallisuussuunnitelma, (ymparistén) suuronnettomuuksiin varautuminen

ensiapuohjeet, ensiapukaappi

tapaturma, sairauskohtaus

paloturvallisuusohjeet

omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet

menettelytavat hairio- ja poikkeustilanteissa (kiinteisto, sahko, LVI-jarjestelmat)

Tutustuminen omaan tyoskentely-ymparistoon

esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

asiakkaat, muut sidosryhmat

yksikodn toimintatavat

oma tyopiste, kulkutiet, henkil6kunnan tilat, avaimet ja niista huolehtiminen

varastot, muut sailytystilat

siisteys ja jarjestys

jatehuolto ja kierratys

Oma tehtava

omat tehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet

oman tyon tavoitteet ja laatu

oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo

koneet, laitteet, vdlineet, kdytto- ja hoito-ohjeet, huolto ja hairidtilanteet

apuvalineiden kaytto

henkilokohtaiset suojaimet, kaytto, hoito, huolto

tydasennot ja -liikkeet

elpyminen, elpymisliikunta, tyon vastaliikkeet

oman tehtavan riskitekijat

mista lisaa tietoja ja apua

10

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

perehdyttdmisaineisto ja sen kadytto

palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa (samalla perehdyttamisen arvi-
ointi)

jatkokoulutusmahdollisuudet

palaverit, tiedotteet

lait, asetukset, ohjeet, TES

ammattikirjallisuus ja -lehdet

11

Muut asiat

harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

ty6- ja toimintakyvyn yllapito

muut henkilostopalvelut ja -edut

puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tyoasiat, yksityisasiat, tietoturvallisuus)

taloudellisuus, kannattavuus

Taulukko 2. Tarkastuslista (Joki 2021, 91).
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5.10 Perehdytyksen jalkeinen seuranta

Perehdytyksen jalkeen on hyva kdydé palaute- ja jalkikeskustelu. Keskustelun ajan-
kohta sovitaan heti, ettei tima unohdu ja jaa kdymaéttd. Keskustelussa kysytaan uuden
tyontekijan kokemukset, kuinka hén on paassyt sisélle tydtehtdvaansa ja tyoyhteisoon.
Samalla kysytdan palautetta perehdytyksestd, jotta yritys saa tarkea tietoa, onko pe-
rehdytyksella toivottavat seuraukset. On tarkeaa tietad, kuinka perehdytyksesséa on on-
nistuttu. Varmistetaan loppuun asti, ettd perehdytyksesta on ollut hyotyé ja uudelle

tyontekijélle tulee olo, ettd hénesté vélitetdan. (Joki 2021, 96.)

Kehittymisen seurantaan kannattaa varata aikaa. Tehda esimerkiksi kysely perehdy-
tyksen jalkeen. Perehdytyksen seurannan ja kyselyn tavoitteena on kerata palautetta
tulevaisuuden perehdytykseen. Perehdytyksen seuranta kannattaakin ottaa osaksi pe-
rehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyksen seurannassa kannattaa ottaa puheeksi jo pereh-
dytysvaiheessa nousseet toiveet urasta, oman osaamisen kehittdmisesta ja tyon kehit-
tdmisesta. Naitd aiheita on hyva jatkaa esimerkiksi kehityskeskustelussa. (Eklund
2018, 110-111.)

6 KYSELY

6.1 Sahkaoinen kysely konttorin esihenkilGille

Tein kyselyn strukturoituna haastatteluna eli lomakehaastatteluna. Strukturoidussa
haastattelussa maaritelladn kysymykset ennakkoon, seka niiden muodot ja jérjestys.
Jarjestykselld on merkitystd, jotta punainen lanka sailyy lapi koko haastattelun lapi.
Lomakehaastattelu on hyvé valinta silloin, kun tutkittava ongelma ei ole liian suuri.
Talla menetelmalld saadaan kuvattua rajallisesti mielipiteet, kokemukset ja kasitykset.
(Vilkka 2021).

Tein kyselyn Google Forms-tyokalun avulla. Tutorohjaajani opetti minulle kyselypoh-
jan kayton ja katsoimme kyselyn kysymykset yhdessa lapi. Sovimme, etté tavoitteeni

oli saada tietoa, miké taso perehdytyskoulutuksella on téllad hetkelld. Kyselyll oli
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tarkoitus my0s selvittdd, onko nykyisessa perehdytyksessé jotain selkeitd sudenkuop-
pia. Miten tarkedna esihenkil6t pitavat perehdytystd ja mité toiveita/tarpeita heilla on
perehdytykseen liittyen. Kyselyn lahetin 25 henkildlle, jotka toimivat yrityksemme
johtoryhmaéssé, keksijohdossa ja konttorin tiimien esihenkil6inéd. Vastauksia sain kai-
kista ndistd edelld mainituista henkilostoryhmistad. Kyselyn vastaajille ilmoitin vies-
tissd, etta vastaukset nékyvat heidan nimellansa. Nain paésen tarvittaessa palaamaan
asiaan tai kysymaan jatkokysymyksia. Ilmoitin my®és, ettei heidan nimensé tule mis-
séan kohdin esille, kun analysoin vastauksia opinndytetydssani. Kyselyssa oli véitta-

mid, monivalintakysymyksia ja avoimia kysymyksia. Kysymykset 10ytyvat LIITEL.

7 KYSELYN VASTAUKSET

7.1 Perehdytettavat asiat viimeisimmalle uudelle tyontekijalle

Kyselylomakkeessa ensimmaisena piti vastaajien valita parhaiten kuvaava vaihtoehto
eri osa-alueiden perehdyttamiseen. Tavoitteena oli saada tietoa, mitd asioita he ovat
viimeisimmalle perehdytettavallg kdyneet I&pi. Kuvio 3 havainnollistaa, mité asioita
he ovat perehdyttaneet ja mitd mahdollisesti jaanyt pois. Vaihtoehtona oli myds valita

“tyontekija” tuli yrityksen sisaltd, jolloin ndma asiat ovat heille jo tuttuja.
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W Kylla W En, koska en tiedd asiasta itsek&an M En, koska en ehtinyt/muistanut B En, koska en kokenut tarpeellisena

B En, koska tyontekija siirtyi sisalta

Kavin lapi pelastussuunnitelman ja
kekoontumispaikan

Kavin yhdessa lapi konttoritilat

Meuvoin kokoustilojen varaamisen

Esittelin tukitoimintojen tiimit

Kavin 13pi konttorille saapumiseen ja ldhtemiseen
liitoyvat asiat (avaimet, pysakainti, tydskentely...

Kerroin organisaation rakenteesta ja osuustoiminnasta

Kerroin toimialoistamme ja toimipaikoistamme

Kavin l3pi sahkopostin kéyton ja eri sahképostirghmat

Kerroin/naytin sPointin kaytén

Kerroin work chatista ja katsottiin sen kaytta

Kerroin Workplacesta ja katsottiin hanelle oleelliset
ryhmiat

Kavin lapi Teamsin kéytén

Kerroin tyéterveyspalveluista ja kerroin konttorimme
omahaitajan

MNeuvain Elisaringin kayton

Kerroin konttorin henkilékuntaedut mm.
henkilskuntahintaiset lounaat Oksassa ja Prisman...

Uuden tiimilaisen esittely workplacessa

Kavin hanen toimenkuvan lapi

Perehdytin Osuuskauppamme strategian

Kavin sidosryhmit I&pi

Kavin lapi tiedotuskéytannst

Kuvio 3. Perehdytettavét asiat.

Kuviosta 3 voidaan huomioida, ettd suurin osa vastaajista on muistanut perehdyttéa

hyvin asioita, mutta lahes jokaisessa aiheessa on vastauksia, ettei esihenkild ehtinyt tai

muistanut perehdyttdd. Kuviossa varit kertovat kuinka moni on vastannut mitékin vas-

tausta, jotka ovat kuvion ylhdall&. Palkit asettuvat sen mukaan onko vastauksissa ollut

enemman siniseen oikealle siniseen puoleen vastauksia vai vasempaan reunaan, jossa

oli punaiset palkit. Vain kahdessa aiheessa on vastauksia, ettei esihenkilok&an tiennyt

kyseisté asiaa. Néille henkil@ille tullaan perehdyttdméan kyseiset asiat.



25

7.2 Muistilistan kayttdminen auttaa perehdytyksessa

Kysymyksessé kaksi esinenkiloa pohti, kayttéisivatko he muistilistaa perehdytettavista
asioista, mikali heilld sellainen olisi saatavilla. Kuviossa 4 vastaukset ovat jakautuneet

hyvin -kylla puolelle.

® i 9 ‘

. En 0
@ Ehks 1

Kuvio 4. Muistilistan kayttdaminen perehdytyksessd apuna.

Kysymyksessé 3, halusin selvittad, ovatko esihenkil6t itse siséistaneet tietoaineisto-
luokat omassa tydsséan. Tietoaineiston luokittelu on nykypdivana tarkeéa, jotta kaikKki
tietéisivat, mité asioita he saavat lahettaa esimerkiksi sahkdpostilla. Yrityksessamme

on valmiiksi tehty tietoaineistoluokkien muistitaulu.

. Kylla 0
. En muistanut 3
@ En tiennyt tallaista olevan 3
. Tarvitsen itsellekin tillaisen 5

Kuvio 5. Tietoaineistoluokat -taulun tunnettavuus.

Tietoaineistoluokka -taulun kdytdsta on vain oma tuntuma, ettd onko kaikki esihenki-
|6t tietoisia tallaisesta apuvalineestd. Vastaajista kolme kymmenesta ei tiennyt téallai-
sen olemassaolosta ja viisi henkilda vastasi tarvitsevan téallaisen. Kuten kuviosta 5 na-
kee, niin tietoainestoluokkataulu on hyvé saada perehdytykseen osaksi. Kyseinen lo-
make on kaikkien saataville siséisessé S-intrassa, mutta kuten vastauksista huomaa, ei
sitd ilmeisimmin ole osattu tai ehditty etsid. Tulen lahettdmé&an taulun viidelle vastaa-

jalle, jotka ilmoittivat itsekin tarvitsevan tdman.
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7.3 Konttorin oma perehdyttdjé auttaa perehdytyksessé

Kysymyksen 4 kohdalla toivottiin vastausta mahdollisen konttorin oman perehdyttéjan
tarpeellisuudesta. Vastaajista suurin osa koki konttorin oman perehdyttdjan hyvaksi
kehityssuunnaksi. Kyselyssé vastaajat saivat valita parhaiten kuvaavimman vastauk-
sen. Kolme vastasi mahdollisen konttorin perehdyttdjan auttavan hanta. Kolme vastaa-

jista oli epédvarmoja, kuten alla olevasta kuviosta 6 nékee.

Lad

. Kylla

. Ei, tahdon perehdyttas kaiken 0

. Kylla, auttaa minua

[¥5)

@ Ehks mutta vahan mistityttas

wh

@

Vastaukset jakaantuivat kuvion mukaan hyvin tasaisesti. Kaikilla vastaajilla oli oman

Kuvio 6. Konttorin oman perehdyttdjan tarpeellisuus.

perehdyttdjan puoltava vastaus, mutta kolme yhdeksasté vastaajasta oli hieman miet-
telids. Tahan voi vaikuttaa tietaméattomyys, miten perehdyttdminen tultaisiin suoritta-
maan tai mitd asioita konttorin perehdyttdja tulevaisuudessa hoitaisi. Osa vastaajista
tuovat muissa kysymyksissa ilmi, ettd haluaisivat itse perehdyttdd suurimman osan tai

kokonaisuudessaan.

Kysymyksessé 5 kysyttiin, miten tarpeelliseksi he kokevat palaverin konttorin oman
perehdyttdjan kanssa. Haluavatko he kertoa omat toiveet, kasaisiko perehdyttdjad ma-
teriaalin ja esittelee sen, vai tarvitsevatko he lainkaan tietoa perehdytyista asioista.
Vaihtoehtona oli valita myos perehdyttad itse kaiken. Kysymyksessa he saivat valita

useamman vaihtoehdon, kuten kuviosta 7 voi huomata, ettd vastauksia on enemman.

. Kylla, voin samalla kertoa mitd.. 7
@ Kyl cdotan etta perehdyttaj.. 2 ‘
@ G luotan etz perehdyttgatis., 2
@ citanetta 0

@ Haluan itse perchdyttas kaiken 0

Kuvio 7. Palaveri konttorin perehdyttdjan kanssa ennen perehdytysta.
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Vastauksista kéavi ilmi, ettd palaveri perehdyttdjan kanssa koettiin tarpeelliseksi. Kah-

den vastaus viittasi, etté luottivat taysin perehdyttdjan ja tietdvan mité han perehdyttéa.

Kysymyksessé 6 esitettiin vaihtoehtoja, miten esihenkil6t haluavat nahda perehdytyk-
sen etenemisen. Vaihtoehdossa yksi annettiin mahdollisuus n&hda se séhkoisesti ja re-
aaliajassa, kun perehdyttdja kdy kuittaamassa esimerkiksi Exceliin asiat. Vaihtoeh-
dossa 2 haluttiin nahd& edelld mainitut asiat, mutta listan ei tarvinnut olla reaaliaikai-
nen vaan riittaisi esimerkiksi koonti kdydyisté asioista. Kolmantena vaihtoehtona oli,
ettei koettu lainkaan tarpeelliseksi tietad, mité asioita on lapi k&yty. Kuviosta 8 nékee

vaihtoehdot.

. Kyllg, toivon ettd nden sen sah 3
@ Kylla, mutta sills ei ole valia nd.. 5

@ Ei en koe tarpeelliseksi, 2

Kuvio 8. Perehdytyksen etenemisen seuraaminen.

Kymmenesta vastaajasta vain kaksi ei kokenut tarkeaksi nahda perehdytyksen etene-
mistd, kuten kuviossa 8 voi huomata. Loput kahdeksan vastaajaa toivoivat ndkevansa
seurantalistan. Viiden vastaajan mielesté ei ole tdrkedd nédhdé perehdytettdvia asioita
reaaliajassa vaan yhteenveto riittdd perehdytyksen jalkeen. Tassa kohdin toki kysy-
myksen asettelussa voi ymmartaa kysymyksen niin, ettd sahkoinen koonti perehdytet-

tavista asioista riittdd. Kaipaavatko he koontia reaaliaikaisena jaa nyt varmistamatta.

7.4 Esihenkildiden omat tiedot vaikuttavat perehdytyksen tasalaatuisuuteen

Esihenkil® on viimekadessa vastuussa uuden henkilon perehdyttdmisesta. Aina ei itse
esihenkilok&én tiedd, mita asioita hénen olisi hyva perehdyttdd uudelle tydntekijalle.
Kysymyksessa seitsemén kysyttiin, tietddko esihenkild omat vastuualueet ja toiminnat

sekd mita hanelle kuuluu, kun uusi tyontekijé aloittaa.
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. Kylla 6
. En ]

. En ole varma 2

@ lannittas, olenko unohtanut jo.. 2

Kuvio 9. Esihenkilon tiedot, mitd perehdyttaa uudelle tyontekijalle.

Uusia tyontekijoita ei liity konttorin tiimeihin viikoittain tai kuukausittain vaan har-
vemmin. Talléin perehdytys ei ole rutinoitunut toimintatapa, joka saattaa aiheuttaa
epavarmuutta, onko muistanut kaiken tarvittavan kertoa. Vastaajilla kuudella oli selva
kasitys ja tieto omista vastuista. Lopuilla vastaajista oli hiukan epdvarmuutta tdman
suhteen. Kuvio 9 osoittaa, etta tarvetta olisi muistuttaa asioista. Saisimme yhden stres-

sitekijan véhemman, kun voisivat luottaa muistaneensa kaiken tarvittavan.

Kyselyssa nousi selkeité asioita, joita olisi hyva ottaa mukaan konttorin perehdytyk-
seen. Esimerkkind pelastussuunnitelma ja kokoontumispaikka konttorilla. Perehdytys-
materiaalia kaipasivat osa esihenkildistd. Materiaalia tulisi suurin osa kayttamaan, mi-

kali perehdyttaa itse uuden tydntekijan. Ohessa erdiden vastaajien kommentteja:

"Suurin jannityksen aihe on toistuvasti ollut se, onko tiimildisen tietokone saapu-
nut/asennettu/kayttévalmis. Helpottaisi jos sita ei tarvitsisi varmistella. Ilman ko-
netta on vaikea edes perehdyttad, kun monta asiaa kannattaa heti nahda ja tehda

’

kéytdinndssd. Toivoisin siis, ettd tyovdlineisiin olisi jokin mddrdmuotoinen prosessi’

Avoimissa vastauksissa nousi huomio juuri konttorin kdytdnnén asioista kertominen.
Osaa huolestutti tarvittavien tyovalineiden saapuminen ajallaan tyopisteelle ja asen-
nettuna. Huolta aiheutti, ettd onko he itse esihenkilénd muistaneet kaiken tarvittavan.

Erédan esihenkilon vastaus:

”Peruspaketti olisi hyvd tulla valmiina. Oma perehdyttdjd paras, mutta vihintddn

’

muistilista.’

Toiveena joillakin vastauksissa oli, etta uusi tyontekija tutustuisi muiden tiimien asi-

antuntijoiden kanssa. T&ll& he saisivat heti aloitettua yhteistyot.
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7.5 Esihenkil6ll& on tarkeé rooli perehdyttdmisessé

Esihenkil6t ovat hyvin tietoisia, ettd ovat itse viimekadessé vastuussa perehdyttami-
sestd. Osa on jo nyt hyddyntanyt muuta tiimia perehdyttdmisen pitdmisessé. Yksi vas-
taajista kokee, ettd perehdyttaminen olisi hyva olla kokonaisuudessa oman tiimin si-

sélla. Vastaajan ndkemys asiaan:

”Perehdyttdminen on minun vastuullani, vaikka saisinkin siihen apua. Meilla on
my0s paljon tiimikohtaisia ja tiettyyn tehtavaan liittyvia asioita, joten suurin osa pe-
rehdyttdmisesté on tehokkainta hoitaa oman tiimin sisalla. ”

Tiimiytymisen ja ryhmaytymisen kannalta esihenkilon rooli koettiin merkittavan uu-

den henkilon aloittaessa. Erdiden vastaajien kirjalliset kommentit:

”Esihenkilon rooli on térkea etenkin Tiimiytymisen ja ryhmaytymisen nakokulmasta.

Asiasisallon voi perehdyttaa joku tiimiléinen. ”

“Perehdytén osan itse ja tietyt asiat perehdyttaa tiimin jasen. Yleisista asioista toi-
voisin keskitetyn perehdyttajan rooliin kohtia. IT-perehdytys isolla kuvalla myds kes-

kitetyn perehdytyksen kautta. Olen pitkalti "ulkoistanut” jo perehdytyksen.”

Esihenkilon rooli on perehdyttaa tydtehtavaan liittyvat odotukset ja sisallot, mutta kéy-
tdnnon asioiden perehdyttdmiselld ei ole vélid suurimmalla osalla vastaajista. Toivot-

tiin jopa keskitettyd perehdytysta. Eraén esihenkilén mielipide asiaan:

“"Minulle kuuluu tietyt asiat ja toivoisin, ettd osalle asioista olisi paremmat asiantun-

tijat.”

Esihenkilon roolin tarkedna tehtdvana yksi henkilé nosti seurannan ja sé&nndolliset pa-
lautekeskustelut. Tall& paastdan puuttumaan tarvittaessa epakohtiin ja varhainen vélit-

tdminen tarvittaessa.
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7.6 Esteet perehdytyksen onnistumiseen on valtettavissa

Kysymyksen kymmenen aiheena oli mahdollisista esteistd perehdytyksen suorittami-

sesta.

@ Aikaaeicle
. Se tuntuu turhalta
@ Tekemalla oppi 0

. En nde esteitd g

Kuvio 10. Perehdytyksen esteet.

Kuten kuviossa 10 huomataan, ettd kahdeksan kymmenesta vastaajista ei nahnyt pe-
rehdytykselle esteitd. Kahden vastaajan mielesta mahdollinen este saattaa olla ajalliset
haasteet. Ajalliset haasteet voidaan kokea henkilokohtaisesti, mikéli haluaa perehdyt-

taa kaiken itse.

Vastaajia mietitytti kysymyksessa 11 perehdytyksen oikea-aikaisuus, tyonjako, tieto-
tulva alussa, perehdytyksen tasalaatuisuus ja huoli, tuleeko kaytya kaikki tarvittavat
asiat lapi. Perehdyttdmiseen toivottiin aikaa, jotta perehdyttdminen ja tutustuminen jat-
taisi uudelle tydntekijélle tervetulleen olon heti alusta asti. Taman kysymyksen vas-
taukset tukivat omaa nédkemysta asiasta, miksi tata kyselyéd lahdin tekemaan. Miten
saisimme autettua esihenkil6itd ja yhden stressitekijan pienemméksi alkujarjestelyissé.

Eraat esihenkilot kertovat seuraavasti:

”Lahinna se, ettd on selked tyonjako kuka perehdyttad ja mitd, jotta uusi henkil6 saa

hyvan alun ja kokee itsensa tervetulleeksi. ”

“Perehdytettéavaa asiaa on todella paljon, miten tarvittavan tiedon tulisi jakautua,
ettei kaikkea vaan 'kaadeta' uudelle tulokkaalle. Asiaan on varattava riittavasti ai-

kaa.”
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7.7 Yhdenmukainen perehdytys on kaikkien etu

Kysymyksen kaksitoista vastauksissa tuli muutamia poikkeuksia. Osalle oli hyvinkin
merkityksellistd yhdenmukainen perehdytys. Kahden esihenkilén mielestd yhdenmu-
kainen perehdytys ei ollut niin tarked. Esihenkilon péatosta perehdytyksessa pidettiin
hiukan tarkedmpénd. Ohessa erdiden esihenkiliden vastauksia onko yhtenéinen pe-
rehdytys tarkeaa:

”Aina parempi, jos saadaan toteutettua tasalaatuisena riippumatta siita, kuka pereh-
dyttaa”

“Todella tarkea! Perehdytys viestii uudelle tyontekijélle, ettéa han on tervetullut ja

haluamme hanen onnistuvan tehtavassaan. ”

“Vahemman tarked. Esihenkild paattaa. ”

Vastaajilla oli kaikilla hyvin samat linjat toiveissa, mité asioita he toivoisivat konttorin
perehdytykseen. Asioita, jotka olivat listattu vastaajien mielestd jo kattavasti kysy-
myksessd 1. Vastaukset olivat kaikki hyvin pitkalle samoilla linjoilla, joissa ei ollut
lainkaan poikkeuksia. Eraiden esihenkildiden vastaukset avoimeen kysymykseen, mita

he toivovat perehdytyksessa kaytavan lapi:

“Tuossa edella tulikin jo hyvaa listaa, liiketoiminta-asiat pitaisi myos kayda kontto-

rilaisille lapi”

Kiinteistoon liittyvat, reitit, kokoushuoneet ja niiden varaaminen, pysakaointi, ruo-

kailu, tyovalineet, turvallisuus.
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8 KYSELYN YHTEENVETO

8.1 Vastauksien yhteenveto

Vastauksia sain odotetun maaran, koska tiedén esihenkildiden olevan hyvinkin kiirei-
sid. Laitoin henkil6ille kerran muistutusviestin, jolloin sain kaksi vastaajaa liséa. Vas-
taukset tulee osittain maaritteleméan perehdytysmateriaalin siséltdd, seka toimintata-
paa, miten tatd lahdetdan yrityksessé viemadn eteenpdin ja testaamaan. Materiaalin
paivittdminen ja sen sisaltod saa muokattua helposti sitd mukaan jatkossa. Toimintata-
vat vaativat testausta ja kokeilua, jolloin 16ydet&én rutiinit, miten toimitaan. Vastauk-
sien perusteella 16ysin kohtia, mitd tdménhetkisen perehdytyksen onnistumisen es-
teend on mahdollisesti ollut. N&itd ovat mm. esihenkilon rajallinen aika, hdnen omat
tietonsa, jotka ovat vajaita ja inhimilliset unohdukset. Ndma ovat osaltaan syita, miksi
perehdytys on mahdollisesti epatasalaatuista. Esihenkil6illa nousi itsellakin jannitysta
uuden henkilon aloitukseen liittyen, ettd ovatko muistaneet kaiken tarpeellisen. Osa
esihenkil6isté on perehdyttanyt aina itse kaikki tiimiin tulleet tyontekijat ja han toivoi-
Kin voivansa jatkaa ndin tulevaisuudessa. Joillakin oli jaettu oman tiimin kesken pe-
rehdytyksen eri osia. Heille, jotka jo nyt ovat jakaneet perehdytysté tiimin kesken ko-
Kivat, ettd konttorin kdytannon asiat voisivat olla keskitetyn perehdyttdjan vastuulla.
Konttorin oma perehdyttdja vapauttaa aikaa tiimilté ja esihenkil6ltd. He saisivat kes-
Kittya itse tiimin ja toimenkuvan perehdytykseen. Tarkedna nostona pidettiin esihen-
Kilon vastuuta perehdyttdmisesta ja tiimiyttamisesta. Esihenkilon on hyva tietdd, mitéa
asioita uudelle tyontekijalle on perehdytetty, mutta itse ottaa vastuun kokonaisuudesta.
Koko tiimin tarkein tehtdva perehdytyksessa on saada uusi tyontekija hyvin sisadan uu-

teen tiimiin.

Vastauksissa nousi vahvasti perehdytyksen oikea-aikaisuus ja perehdytys asioiden ja-
kaminen. Uudelle tydntekijalle olisi hyva jaotella perehdytykset useammalle ajankoh-
dalle, ettei tule tietodhkyad. Avoimissa vastauksissa (Taulukko 3.) on kerétty asioita,
jotka nousivat selkeasti esiin kyselyn vastauksissa. Naitd pohtimalla ja analysoimalla
nostan aiheita, toimintatapoja ja materiaalin sisalt6a perehdytysmateriaaliin ja esihen-

kildiden muistipolkuun. Perehdytysmateriaalin liséksi jaan tarkastuslistan, joka on
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muokattu Taulukko 1. Lisdsin sarakkeen perehdyttdja tai keneltd voi pyyta lisatietoa

asiasta. Esimerkki:

Mika jarjes- Mista tiedon
Aihe telma saa Lisatieto
tyOaika XXXXX perehdytys esihenkil®
yhteyshenki-
matkalasku | XXXxX perehdytys 16N nimi

Taulukko 3. Esimerkki tarkastuslistasta.

vastaajia
Millainen tuki on tarpeen: toive yhteensé
Perehdytyspaketti 5 10
It tarvikkeiden saapuminen ajoissa 2 10
muistilista 7 10
automaatio 2 10

Kuinka tarkeana koetaan yhdemukainen perehdytys
Kokee todella tarkeéna 8 10
vahemman tarkeda 2 10

Konttorin oma perehdyttaja

Selva kylla vastaus 4 10
Kylla, koska se auttaa 3 10
Ehka, joku vield mietityttda 3 10

Esihenkildnrooli perehdyttamisessa

Térked rooli 10 10
Osaan jakaa vastuuta tiimille 2 10
Perehdytt&d itse tiimikohtaiset asiat 7 10

Taulukko 4. Kyselyssa nousseet yhteiset teemat avoimissa vastauksissa.
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9 TOIMENPITEET

9.1 Sahkainen muistipolku avuksi esihenkildlle

Ensimmainen asia, jota vastauksissakin ilmeni, on esihenkildiden huoli omista tie-
doista tai muistista, kun uusi henkil6 aloittaa. Tein heille sdéhkdisen muistipolun, jota
seuraamalla hdn voi luottaa, ettd kaikki tarvittava on tehty. Muistipolku alkaa ilmoit-
tamisesta Pecu-tiimiin uudentyontekijan aloittamisesta. Mihin tyotehtavaan henkilo
tulee ja mille kustannuspaikalle hénet tallennetaan seka kuka toimii hanen esihenki-
I6nénsa. Muistipolussa on valmiina tarvittavat linkit, kuten IT:lle, tietolomake uuden
tyontekijan aloittamisesta konttorilla. Linkit 16ytyvat myos tarviketilauksille, jotka
vaihtelevat tuleeko uusi tyontekija mihin rooliin. Onko han konttoritydntekij&, asian-
tuntija, esihenkild, keskijohtoa vai johtoryhméaa. Informatiivisena osana listattu mita

perustarvikkeita tulee esimerkiksi konttorityontekijan tyopoydalle.

IT:n tietolomakkeisiin esihenkild ilmoittaa tarvittavat tiedot, jotta uusi tyontekija osa-
taan lisata oikeisiin kanaviin, kuten sahkdpostilistat ja oikeudet hénelle tarkoitettuihin
yrityksen yhteisiin ja tiimiin omiin tietokansioihin. Néailld varmistamme, ettd uuden

tyontekijan aloittaessa kaikki tarpeelliset tyovélineet olisivat valmiina.
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Muistipolku uudentydntekijan aloittaessa
Miten Mihin Mité
Uudesta tyontekijan nimi ja
IImoita | yhteissahkoposti | HR aloitus+ lisétiedot
Uudenkonttorilaisen ilmoitus-
tdytd | valmis lomake IT lomake
Tyovélineiden tilaus. (valmiita
lomakkeita sen mukaan mihin
organisaation osaan tulossa.
Konttorityontekija, esihenkild,
taytd | valmis lomake IT keskijohto jne.)
It:lle pyydetyt tiedot mm. nimi,
aloituspaivé, kustannuspaikka
ilmoita | yhteisséhkoposti | IT jarooli
It:1le tiedoksi mitk& oikeudet
mm. verkkolevyt, jakelulistat ja
ilmoita | yhteissahkoposti | IT jarjestelmat
konttoripalveluista Hoitaa kulkuoikeudet, tyopis-
ilmoita | séhkoposti vastaava teen ja nimikyltin
konttorin perehdyttd- | Aloituspdiva ja sovi konttorin
ilmoita | séhkoposti jalle oma perehdytys
IiImoittaminen keskitettyyn pe-
ilmoita | yhteissahkdposti  |HR rehdytykseen
Kurssit tai koulutukset, jotka
ilmoita | yhteissahkoposti  |HR pakollisia perehdytyspaivassa

Taulukko 5. Esihenkil6iden muistipolun aiheet.

9.2 Konttorin uuden tyontekijan perehdytysmateriaali

Konttorin oma perehdytys on jatkoa keskitetyn perehdytyspdivéaan, jonka kaikki uudet
tyontekijat kayvat. Taman vuoksi yrityksen perusasioita tassa perehdytyksessa ei tar-
vitse kdydé lapi. Sisallon suunnittelin silla nakdkulmalla, ettd siitd syntyisi kokonais-
valtainen ymmarrys, mité taustatoimia Pirkanmaa Osuuskaupan konttorilla on. Yhtei-
sid pelisaantoj4, jotta tekeminen avokonttorissa sujuisi kaikkia huomioiden. Osuustoi-
minta on yrityksemme perusta, jonka avasin tahén perehdytysmateriaaliin, jotta syntyy
ymmérrys kuka tai ketkd tekevat paatoksia. Mita asioita valmistellaan ja esitetéan hal-
litukselle ja miké& rooli johtoryhmaén jasenilld on pa&atoksissa. Tdman ymmaértdminen

auttaa onnistumaan omassa tydsséan, kun ei tarvitse pohtia, miksi tai kenelle
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esimerkiksi esitetddn investointeihin liittyvia ehdotuksia. Ymmarrys, ettei vastaukset
tule heti yhdelta henkil6lta vaan asiat on mentava tietyn jarjestyksen mukaan. Esittelin
johtoryhmén ja heidan toimialansa, jossa he toimivat. Esittelen materiaalissa kaikki
konttorimme tiimit ja avasin heidédn tyotehtaviansa. Pyysin tiimien esihenkil6iltd apua
tdhan, koska he tietavat parhaiten millaisissa asioissa konttorilaiset voivat heiltd pyytéa
apua tai tukea. Tavoitteena on saada kaikille tiedot, mit4 tietotaitoja meill& jo on kont-
torilla. Kaikkea ei tarvitse pohtia yksin, kun jonkun toisen apu tai taito voi auttaa mi-
nuutissa. Kerroin ty0ajanseurannasta ja sen periaatteet, jotta kaikki osaavat aloittaa
tdman kayton. Kokosin konttorimme k&ytdnnon asioista, kuinka toimitaan avokontto-
rissa, puhelinkoppien kayton, neuvotteluhuoneiden varaukset ja kokouskéytannot. Pe-
rehdytyksen liséksi tulen kiertdmaan henkilon kanssa konttorin kaikki tilat. Naytan
hanelle keittion, kopiokoneet ja kierrétyspisteiden paikat. Kéydaan lapi kaikki poistu-
misreitit konttorilla. Materiaalissa kerron ja kierroksella ndytdn mihin saa parkkeerata
auton. Térked on nayttaa kierroksen aikana myos kokoontumispaikka, mikali kiinteis-

toon tulee halytys ja on poistuttava.

Kokosin perehdytettavét asiat Exceliin, jonka pohjana toimi tdman opinndytetyon tar-
kastuslista (taulukko 2.) Tdma4 lista toimii hyvana pohjana perehdytyksessa. Listan voi
esimerkiksi sijoittaa Teams- ryhmaan, johon voin lisasta esihenkilén, uuden tydnteki-
jan ja perehdyttdjan. Tata kautta esihenkil6 ndkee reaaliaikaisesti missa kohdassa men-
nadn perehdytystd. Loppuun ker&sin tiimien yhteisid sahkopostiosoitteita ja tarkeita
linkkeja. Jarjestin konttorimme henkilokunnalle henkilokuvaus péivia kolme. Kulku-

korttien uudistuksen yhteydessa paivitan perehdytys materiaaliin henkilokuvat.

Tein Excel-tauluko, jossa on lueteltu kaikki kdytossé olevat jarjestelmat ja niiden yh-
teyshenkilot. Excel on myos kaikkien saatavilla Workplacen konttori ryhmén tiedos-
toissa. Listauksessa on paljon jérjestelmid, jotka eivét koske kaikkia, listan avulla esi-
henkil6 katsoo mita hanen tyontekijansé tarvitsee. Esihenkilon kanssa kdytava alkupa-

laveri ennen konttorin perehdyttdmistd on siksi tarkeéa.

Perehdytysmateriaalia tarvitsee paivittaa jatkuvasti ja sen on hyva olla yhdella tai kah-
della hoidettavana. Jatkossa itse toimin mahdollisesti osana ryhmassé, jossa perehdy-
tetdan konttorin uuden henkil6t, joten itse otan alkuun vastuun materiaalin paivittami-

sesta.
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Perehdytysmateriaalin siséllysluettelo:

Osuustoiminta ja organisaatiorakenne

johtoryhma

ketjujohtajat ja ryhmapaallikot

tiimien esittely: assistentit, sisainen tarkastus, kauppapaikat ja kiinteistot, pal-
veluliiketoiminta, talouspalvelut, ruoan verkkokauppa, ruoan kehittdminen,
mara, ABC-polttoaine ja autonpesu, siivous, asiakaskokemus & viestintg, hr
(henkilostohallinto), palkanlaskenta, asiakasomistajapalvelutlammitysoljy-
myynti, kentantuki, myymalantuki

yleiset asiat ja tilat konttorilla

liikkuminen konttorilla

taukotilat

lounastaminen

Kierréatys

tietoturva

hatapoistumiskaytannat, reitit ja kokoontumispaikka

viestintdkanavat

kokoustilat, niiden varaaminen

séhkdpostiryhmat ja hakeminen

tilaukset mm. tarjoilutilaukset

Elisa Ring kaytto ja lataaminen (sisdiset puhelinnumerot)

ohjeet matkalaskujen tekoon

esittely konttorin ryhmaan

maksukorttien tilaus (tarvittaessa)

tiimien s&dhkopostit

avokonttorin yhteiset pelisaannot

9.3 Palautekysely

Perehdytyksen jalkeen olisi tarkedd kuulla, kuinka perehdytys on sujunut perehdytet-

tdvan kannalta. Perehdyttdminen on kehitysprosessi, joka on kehityttdva sen mukaan,

mité siltd odotetaan, toivotaan ja puitteet, missé se tehddén. On pysyttavd muutoksessa
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mukana ja muututtava sen mukana. Palautekysely olisi hyva tehdd myds esihenkildille,
miten he kokevat uuden toimintatavan. Kysely on oltava lyhyt ja ytimekaés, jotta saa-
daan esihenkil6t vastaamaan. Palautekysely on kdytdssa organisaatiossa keskitetyn pe-
rehdytyspdivan jalkeen. Palautelinkki lahetetdan kaikille ja heitd pyydetdan kaytta-
maan sithen muutama minuutti perehdytyksen lopussa. Vastauksia apuna kéyttden saa
kehitettya perehdytystd. Saadaan myds vahvistusta, ettd toimintatavat ovat mieluiset

ja merkitykselliset.

9.4 Kyselyn tulokset ja yhteenveto

Opinnaytetyoni lahti liikkeelle miettimalla kysymykset, joihin saisin vastaukset tdman
opinndytety® prosessin aikana. Perehdyttdmisen tasalaatuisuuden selvittdminen ja
onko yrityksessa kaikilla yhteinen ymmarrys perehdyttamisen tarkeydestd. Perehdy-
tyksen tarkeys nakyy tyontekijan sitoutumisessa ty6hon, kuinka hén tuntee itsensé
osaksi tiimi& ja oman tarkeyden siind. Perehdytyksestd vastaa oma esihenkild, mutta
kuten vastauksista ilmeni: on esihenkil6illé kiiretté ja aikaa ei tunnu olevan liikaa. Niin
sanottujen perusasioiden perehdyttdmiseen sopii oma perehdyttéja ja esihenkildille jaa
talloin itse tyon perehdyttdminen ja odotusten kertominen uudelle tyontekijalle. Osa
esihenkildiden vastausten mukaan toivoi itse jatkossakin voivan perehdyttdd uudet
tyontekijat omassa tiimissa. Tata varten on hyva, ettd perehdytysmateriaali on kaikille
sama ja kaikkien saatavilla. Tdma takaa sen, etta perehdytys on tasalaatuinen kaikille.
Kyselyssa tuli ilmi, ettd on asioita, joita ei esihenkilttk&én tienneet. Esimerkking tie-

toturvaluokitukseen ja turvallisuuteen liittyvét asiat.

Avoimista vastauksista ilmeni ymmarrys perehdyttdmisen vaikuttamisesta ty6nantaja-
mielikuvaan. Hyvélla perehdytykselld uusi tyontekija tuntee olonsa tarkeéksi ja huo-
mioiduksi. Perehdytys ei ole kilpajuoksua, ettd kuka tekee sen nopeiden vaan tydnte-
kijad kuunnellen ja tarkkaillen. IThmiset ovat erilaisia ja ndin myods perehdyttamisen
kesto riippuu myds perehdytettdvdn omasta aktiivisuudesta. Tydnantajamielikuvan
tarkeys nousee koko ajan ylemmaksi, kun tyontekijoiden ja tyonhakijoiden mééarat
ovat laskussa verrattuna kuinka paljon avoimia tydpaikkoja tulee taytettavaksi. Pirkan-
maan Osuuskaupassa on otettu sosiaalista mediaa avuksi tyonantajamielikuvaa luo-

dessa. Osana tatd on vapaaehtoisia tyontekijoita kuvattu, ja he ovat tehneet postuksia
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ja videoita omasta tyopdivéstd. Tyonhakuilmoituksessa on saatettu ottaa tuleva tyoka-
veri kertomaan tyQpaikasta ja tyOtehtavéasté.

Kyselyn mukaan konttorin perehdyttdmisen taso on vaihteleva. Mahdolliset erot syn-
tyvét esihenkilon omista tiedoista, taidoista ja ajasta. Kyselyn vastauksista selvisi, etta
yhdeksan kymmenesté kayttaisi perehdytyksen tukena siihen tarkoitettua muistilistaa.
Vastaajista seitseman kymmenesté oli suoraan sitd mieltd, ettd konttorilla on hyvé olla
oma perehdyttdja. Kolmen vastaus oli myds mydnteinen, mutta hiukan heitd mietitytti.
Heidan vastauksiinsa saattaa vaikuttaa vield, kun toimintatapa olisi uusi eika olla viel&

pilotoitu tat4 heidén tiiminsa kanssa.

Opinnaytetydssa ja kyselyssé selvitin, kuinka voisin olla apuna esihenkildille pereh-
dyttamisprosessissa. Néistd ajatuksista l&hti materiaalin kasaaminen PowerPoint esi-
tykseen ja jatkossa niiden péivittdmisen vastuun miettiminen. Kyselyn vastauksista
nousi huoli siitd, ettd onko esihenkilot muistaneet kaiken tarvittavan. Tein esihenki-
I6ille sahkoisen muistipolun, jota kayttdmalla he pystyvat luottamaan tdhan. Lisésin
esihenkil6ita helpottaakseen tdéh&dn muistipolkuun suoria linkkeja, josta paésevat esi-
merkiksi tilaamaan it-tarvikkeita. Sahkoisesta muistipolusta 10ytyvat henkildiden yh-
teystiedot, joihin on oltava yhteydessa ja ilmoitettava uudesta tyontekijasta. Kaikki

tarvittava on listattu polkuun selkeésti.

9.5 Oma arvio opinnéytetyosta

Opinndytetyoni aihe l&hti vahvasti omasta mielenkiinnosta ja innosta omaan tyohoni
liittyen. Perehdyttdminen on itselle ollut aina mukavaa ja sen tarkeys on selkedsti mie-
lessani perehdyttéessa tai suunnitellessa perehdytysta uudelle tyontekijalle. Nautin uu-
sien ihmisten kanssa olemisesta ja kommunikoinnista. Opastaminen ja ohjaaminen on
l&hell& sydantd. Tamén vuoksi halusin ottaa tdman aiheen ja l&hted kehittdmaan sita.
Opinndytetyon tekeminen oli todella mielenkiintoista ja antoisaa. Teoriaa lukemalla
sain monille asioille nimityksen ja ymmarryksen kokonaisuudesta. Tulen varmasti jat-
kossakin lukemaan kirjallisuutta perehdytykseen liittyen. My0ds uusien tydeldamaa

aloittavien uuden sukupolven ymmartdmiseen tulen jatkossakin paneutumaan.
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Kirjoittaminen sujui luontevasti, koska aihe oli itselle tuttu. Kysely oli hyva lis& opin-
naytetyolle, jossa sain itse esihenkil6iltd vastauksia ja palautteita. Kyselyn tekeminen
oli helppoa ja sité tulen kayttdmaan tydssani muulloinkin. Opinndytetyota kirjoittaessa
sain idean tehda konttorinperehdytyksen jalkeen myds kyselyn, jonka ldhetén uudelle
tyontekijalle heti perehdytyksen péatteeksi. Kysymykset tulemme katsomaan pereh-
dytyksesté vastaavan henkilon kanssa yhdessa. Kokonaisuudessaan olen itse tyytyvéi-
nen tdhan opinndytetydhon ja koko prosessiin. Opin teoriasta uusia asioista paljon,
joita hyddynnan tydpaikallani. Sain hyvaa materiaalia oman tyoni tukemiseen ja us-
kon, ettd ty6ll&ani on merkitystd myds Pirkanmaan Osuuskaupalle. Kaytin aikaa riitta-
vasti, jotta paasin syventyméaan aiheeseen ja néin sain aiheen pysymaan hallinnassa.

Haastavin osuus oli jossain kohdassa |0ytééa teoriaa, johon peilata jo oppimia asioita.

Sain monilta tahoilta yrityksesta palautetta kuinka hyva ja tarked opinnédytetyon ai-
heeni on. Konttorin asiantuntijat auttoivat minua kokoamaan esihenkil6iden muisti-
polkua varten tarkeitd asioita ja tdmé onkin yrityksen vahvuus, etta autetaan toista on-
nistumaan tydssaan. Jatkokehittdmisen aiheina nousi ajatus kuinka laajasti tallaista
séhkoista muistipolkua voisi vieda toimipaikoille, muille Osuuskaupoille ja ihan SOK
tasolla. Tdmanhetkisen perehdyttdmisen muokkaaminen tarvittaessa enemman mal-
liin, jota voisi hyddyntaa esimerkiksi pelina tai kdyda lapi itsendisesti, mutta innosta-

vasti. Saisiko perehdytysmateriaaliin esimerkiksi videoita. #pokkaajasydanta
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Sahkaisen kyselyn kysymykset:

LIITE1

1. Muistele edellista kertaa, kun tiimiisi saapui uusi tyontekijé ja valitse parhaiten

kuvaavin vaihtoehto

Kévin lapi pelastussuunnitelman ja kokoontumispaikan
Ké&vimme yhdessa lapi konttorin tilat

Neuvoin kokoustilojen varaamisen

Esittelin tukitoimintojen tiimit

Kavimme l&pi konttorille saapumiseen ja lahtemiseen liittyvét

asiat (avaimet, pyséakointi, tydskentely toimistoajanulkopuolella)

Kerroin organisaationrakenteesta ja osuustoiminnasta
Kerroin toimialoistamme ja toimipaikoistamme

Kavin l&pi sahkopostin kayton ja eri sahkopostiryhmét
Kerroin/naytin sPointin kaytoén

Kerroin work chatista ja katsottiin sen kaytto

Kerroin Workpalcesta ja katsottiin hanelle oleelliset ryhmat

kavimme l&pi Teamsin kayttoa

Kerroin tyoterveyspalveluista ja kerroin konttorimme omahoitajan

Neuvoin Elisaringin kéayton

Kerroin konttorin henkil6kunta edut

Uuden tiimil&isen esittely workplacessa

Ké&vin toimenkuvan l&api

Olen perehdyttanyt Osuuskauppamme strategia
K&vimme sidosryhmat l&pi

Kavin l&pi tiedotuské&ytannot

Vastaus vaihtoehdot

-Kylla

-En, koska en tieda asiasta itsekaan



4.

-En, koska en ehtinyt/muistanut

-En, koska en kokenut tarpeellisena

Kayttaisitkd apuna muistilistaa uuden tyontekijan aloitukseen liittyen? *
Kylla

En

Ehka

Ké&vimme lapi yhdessé tietoaineistoluokat ja annoin tdman ohjeen tai kerroin
mista

ohje loytyy. *

Kylla

En muistanut

En tiennyt tallaista olevan

Tarvitsen itsellekin tallaisen

Yhteinen palaveri perehdyttdjan kanssa ennen uuden tyontekijan perehdytystéa

on tarkeaa

Kyll&, voin samalla kertoa mit4 toiveita minulla on

Kylla, odotan ettd perehdyttdja kertoo mita perehdyttaa

Ei, luotan ettd perehdyttéja tietdd mitd tarvitsee perehdyttaa
Ei tarvetta

Haluan itse perehdyttaa kaiken

Minulle on tarke&4 nahda/tietdd missa mennéén perehdytyksessé

Kyll&, toivon ettd nden sen sahkaisesti

Kyllg, mutta silla ei ole vélid ndenko sen reaaliaikaisena. Riittdd yhteenveto
esimerkiksi

sahkopostilla

Ei, en koe tarpeelliseksi.

Véittdma: Tiedan mitd minun pitéa esihenkilénd huolehtia, kun uusi tyontekija

tulee tiimiini



10.

11.
12.

13.

Kylla
En
En ole varma

Jannittad, olenko unohtanut jotain

Mit&d mahdollisia esteitd meilla on konttorin omassa perehdytyksessa?
Aikaa ei ole
Se tuntuu turhalta

Tekemélla oppii

Perehdytys on térkeé osa uuden tydntekijén aloitusta
Kylla
Ei

Mennaan samoilla menetelmilld, kuin ennenkin

Mika sinua mietityttaa perehdytyksessa?

Millaista tukea kaipaat, kun tiedat, etta tiimissa on aloittamassa uusi tydnte-
kija?

Miten ndet oman roolisi uuden tyontekijan perehdyttamisessa?

Kuinka tarkeana koet yhdenmukaisen perehdytysoheistuksen uudelle kontto-
rin/johdon tyontekijalle?

Mité asioita toivot perehdytyksessa kaytavan?



